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Iniciar sesion

1. Introduzca https://cloud.oficina.euskaltel.com en la barra de direcciones de su navegador

para iniciar sesion en webmail.
Se abrira el formulario de inicio de sesién de correo en webmail.

o
2 Usuario

Contrasefia™®

Elija -.
@& Espaiiol (Espana)

@ Recordar usuario

llustracioén 1: Formulario de inicio de sesion

2. Introduzca el nombre de usuario de su cuenta de email en el campo Nombre de

usuario.
3. Introduzca la contrasefia de su cuenta de correo en el campo Contrasefia. El botén de

la flecha de la parte inferior de la pagina se activa.
4. Modifique el idioma de conexién de ser necesario.
5. Opcional: Si desea que la pagina de Webmail recuerde su nombre de usuario, accione el

interruptor Recordar usuario.
6. Haga clic en la flecha.

Ha iniciado sesion en Webmail.
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https://cloud.oficina.euskaltel.com/

Correo

En Correo puede leer los mensajes recibidos, redactar mensajes nuevos y administrar sus

mensajes. También puede efectuar diversas acciones sobre los mensajes.

€

Bernd Burgdorf o)
bern omet.cloud Q, Bandeja de entrada = C o Ww o« =» @ &

bernd.burgdorf@hornet... 6 mensajes = Orden recibida Paquete
" . Martes, Mayo 19, 2020 14:46 CEST
Bandeja de entrada |4 & . 4 g
- ndela de entrada : Bernd Burgdorf 3 Par
Fotos del viernes 523KiB Anna Albert
BB ©Borradores anna. rock: bernd. cloud
@ Anna Albert
% Enviados Quedada el viernes 37 KB
" Hola, Bernd!

_ F® Anna Albert

B Papelera u R Ayer te llegd un paquete, pero, como no estabas, lo recibi yo. Puedes pasarte
cuando quieras a recogerlo.

& spam
Un saludo,

B ccc
Anna

3 Entwurf

llustracion 2 Mdédulo Correo

El mdédulo Correo se divide en tres secciones:

* Alaizquierda se encuentra el menu de carpetas. En él se muestran todas las carpetas de
mensajes. Ademas de carpetas predefinidas se muestran las carpetas creadas por usted.
Aqui puede:

» Consultar el espacio disponible
* Administrar carpetas.
* Buscar mensajes.
* En el centro se encuentra la lista de mensajes. En ella se enumeran todos los mensajes
contenidos en la carpeta seleccionada. Aqui puede:
+ Buscar mensajes.

* Redactar mensajes nuevos.
. Ejecutar diversas acciones sobre mensajes.
* Aladerecha se encuentra la vista de mensajes. En ésta se muestra el mensaje seleccionado

actualmente en la lista de mensajes. Aqui puede:

* Leer mensajes.
* Responder a mensajes, reenviar mensajes y efectuar diversas acciones relacionadas con

mensajes.
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Espacio disponible

Para los buzones de correo de OFICINA ONLINE Webmail estan disponibles las siguientes
capacidades:

* 2 gigabytes
» 25 gigabytes

En el area Correo, por encima del menu de carpetas, se muestra el espacio ocupado en porcentaje.

£

Bernd Burgdorf
bernd.burgdorf@h t.cloud

bernd.burgdorf@hornet.cloud

0.52% de 2048 MB usados

llustracién 3 Espacio ocupado

Nota:

El contenido de la carpeta Papelera no cuenta al calcular el espacio ocupado.

Al alcanzarse un 95 por ciento de espacio ocupado, se le notificara por correo electrénico. Para

liberar espacio, elimine los mensajes que ya no necesite.

Nota:

Si su buzén de correo tiene una capacidad de 1 gigabytes y necesita mas espacio, puede pedir
a su administrador que lo amplie hasta los 25 gigabytes.

Al ocuparse el 100 por cien del espacio, se le notificara por correo electrénico. A partir de ese

momento dejara de recibir mensajes en su buzén de correo. Para poder volver a recibir mensajes,

elimine mensajes que ya no necesite.
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Carpetas predefinidas

El menu de carpetas contiene por defecto las siguientes carpetas:

e Bandeja de entrada: Aqui se almacenan todos los mensajes recibidos.

o Borradores: Aqui se almacenan los borradores de mensajes.

e Enviados: Aqui se almacenan los mensajes enviados.

o Papelera: Aqui se almacenan los mensajes eliminados. Los mensajes de esta carpeta se
eliminan definitivamente al cabo de 60 dias. El contenido de esta carpeta no se incluye en

el computo del espacio ocupado.

¢ Spam: Aqui se almacenan los mensajes clasificados como spam.

Administracion de carpetas

Para administrar sus carpetas dispone de diversas acciones que puede seleccionar de un menu
desplegable situado en el menu de carpetas.

Existen dos tipos de acciones:

e Acciones que pueden aplicarse tanto a las carpetas predefinidas como a las carpetas
creadas por el usuario

e Acciones que solo pueden aplicarse a las carpetas creadas por el usuario

Acciones para todas las carpetas

Las siguientes acciones estan disponibles para todas las carpetas. Puede seleccionar las acciones
en un menu desplegable haciendo clic en : junto a la carpeta deseada.

e Marcar carpeta como leida: Todos los mensajes de la carpeta se marcan como leidos.
e Crear subcarpeta: Se crea una nueva carpeta dentro de la carpeta seleccionada.

o Compactar: Los mensajes de la carpeta se comprimen para que ocupen menos espacio en
la nube.

o Exportar: Los mensajes de la carpeta se ofrecen para su descarga en formato .eml dentro
de un archivo .zip.

o Buscar: El formulario de la busqueda avanzada de mensajes se abre sobre la lista de
mensajes

e Compartir: Este punto de menu le permite conceder derechos sobre la carpeta seleccionada
a otro usuario de Oficina Online Webmail.

euskaltel ¢




Acciones para carpetas propias
Existen acciones adicionales para carpetas creadas por el usuario. Puede seleccionar las acciones

en un menu desplegable haciendo clicen * junto a la carpeta deseada.

e Renombrar: Puede renombrar la carpeta.
e Mover a: Puede mover la carpeta al interior de otra carpeta a través de un menu.

o Eliminar: La carpeta se mueve a la Papelera junto con todos sus mensajes. Si la carpeta ya
se encuentra en la Papelera, esta accion eliminara la carpeta de modo definitivo.

e Marcar como borrador: Todos los mensajes de la carpeta se desplazan a la carpeta
Borradores y la carpeta se elimina. Esta opcion no esta disponible para subcarpetas.

e Marcar como enviado: Todos los mensajes de la carpeta se desplazan a la carpeta Enviados
y la carpeta se elimina. Esta opcion no esta disponible para subcarpetas.

e Marcar como papelera: Todos los mensajes de la carpeta se desplazan a la Papelera y la
carpeta se elimina. Esta opcion no esta disponible para subcarpetas.

¢ Marcar como Spam: Todos los mensajes de la carpeta se desplazan a la carpeta Spam y la
carpeta se elimina. Esta opcion no esta disponible para subcarpetas.

Busqueda de mensajes

Oficina Online Webmail le ofrece dos interfaces graficas distintas para buscar mensajes en
las carpetas.

o Busqueda mediante el menu de carpetas.
o Busqueda mediante el campo de busqueda sobre la lista de mensajes

euskaltel ¢




Buscar mensajes en el menu de carpetas

La busqueda de mensajes desde el menu de carpetas le ofrece opciones de busqueda
avanzadas.

1. Vaya a Correo.

El médulo Correo se abre. Al lado izquierdo se muestra el menu de carpetas.

bernd.burgdorf@hornet.cloud :

BB Bandeja de entrada
BB Borradores

> Enviados

i Papelera

& spam

B ccc

llustracion 4: Menu de carpetas

2. Haga clic sobre : junto a la cuenta o carpeta deseada.

Nota:
La interfaz de usuario y las opciones de busqueda son idénticas para cuentas y
carpetas: tan solo se diferencia el ambito de busqueda por defecto (cuenta o
carpeta).

3. En el menu desplegable, seleccione Buscar.

Aparece una barra de busqueda con opciones avanzadas sobre la lista de mensajes.

bernd.burgdorf@hornet.cloud

3 mensajes = Orden recibida
&% Bernd Burgdorf 14:48 y
~ Fotos del viernes 523 KiB
Anna Albert 14:47
Quedada el viernes 37 KiB

llustracion 5 Barra de Busqueda

4. En Anadir un criterio, seleccione un criterio de busqueda.
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Nota:
Los criterios se refieren a campos de los mensajes.

* ASUNTO: Permite buscar en asuntos.

» DE: Permite buscar por remitentes.

* PARA: Permite buscar por destinatarios.

» CC: Permite buscar por destinatarios de copias.

+ CUERPO: Permite buscar en el contenido de los mensajes.

Los términos de busqueda se definen para un solo criterio a la vez.

Se muestra una barra de busqueda bajo los criterios.

5. Introduzca un término de busqueda para el criterio seleccionado y confirme sus datos con
la tecla Intro.

La combinacién de criterio y término de busqueda se anade a la barra de busqueda.

match Asunto Correo de prueba

llustraciéon 6 Término de busqueda en la barra

Para afadir mas criterios de busqueda, repita los pasos anteriores.

Seleccione el ambito de su busqueda en Buscar mensajes en. Puede buscar en toda su
cuenta de correo o solo en una carpeta.

8. Opcional: Haga clic en E] para acceder a opciones de busqueda avanzadas. Dispone de

las siguientes opciones:

e Buscar subcarpetas: No solo se busca en la carpeta seleccionada, sino también en
sus subcarpetas.

¢ Cumplen todas las reglas siguientes: Los términos de busqueda se unen con un'Y
l6gico. Solo se encuentran mensajes que contengan todos los términos de
busqueda.

¢ Cumplen cualquiera de las reglas siguientes: Los términos de busqueda se unen con
un O légico. Se encuentran todos los mensajes que contengan al menos uno de los
términos de busqueda.

9. Haga clic en ﬂ

Se buscan los términos de busqueda en los mensajes de la cuenta de correo o carpeta
seleccionada. Los resultados de la busqueda se muestran en la lista de mensajes bajo los
ajustes de la busqueda.
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Buscar mensajes en la lista de mensajes

La barra de busqueda sobre la lista de mensajes le ofrece opciones de busqueda sencillas.

1. Vaya a Correo.
El médulo Correo se abre. Al lado izquierdo se muestra el menu de carpetas.

bernd.burgdorf@hornet.cloud :

BB Bandeja de entrada :
BB Borradores
> Enviados

i Papelera

& spam

B ccc
llustraciéon 7 Menu de carpetas

2. Seleccione su cuenta o carpeta.

Nota:
La cuenta o carpeta es el ambito de busqueda.

A la derecha del menu de carpetas se muestran los mensajes de la cuenta o carpeta
seleccionada. Por encima de la lista de mensajes se encuentra una barra de bisqueda con
un menu desplegable.

En el menu desplegable, haga clic sobre la flecha y seleccione el criterio por el cual desee
buscar los mensajes.

Nota:
Los criterios se refieren a campos de los mensajes.

* Asunto: Permite buscar en asuntos.

* Remitente: Permite buscar por remitentes.

» Asunto o remitente: Permite buscar en asuntos y por remitentes.

» Para o CC: Permite buscar por destinatarios directos y de copias.
Buscar.

: Permite buscar en el contenido de los mensajes.
& | Asunto =
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Figura 8: Barra de busqueda con menu desplegable

4. Introduzca el término de busqueda en la barra de busqueda y confirme sus datos con la
tecla Intro.

Se busca el término de busqueda en los mensajes de la cuenta o carpeta seleccionada. Los
resultados de la busqueda se muestran en la lista de mensajes bajo la barra de busqueda.

Acciones para mensajes

Es posible efectuar diversas acciones sobre mensajes en dos puntos de OFICINA ONLINE
Webmail:

o Enlalista de mensajes.

o En lavista de mensajes.

Acciones de la lista de mensajes

En la lista de mensajes puede efectuar diversas acciones sobre sus mensajes. Seleccione para
ello el mensaje deseado colocando el puntero del raton sobre el avatar de la izquierda. Se
mostrara una casilla con la que podra seleccionar el mensaje haciendo clic en ella. También

puede seleccionar varios mensajes al mismo tiempo.

Q,_ Bandeja de entrada = C
3 mensajes = Orden recibida
: ~ Bernd Burgdorf 14:48 y

Fotos del viernes 523 KiB

Anna Albert 14:47

% Quedada el viernes 37KiB

Anna Albert 14:46
Paquete 41 KiB

llustracion 8 Seleccionar un mensaje

Una barra de menus con diversas acciones aparece encima de la lista de mensajes.

Aqui puede:

Seleccionar todos los mensajes: Haga clic en i
Mover los mensajes seleccionados a la Papelera: Haga clic en O

Mover los mensajes seleccionados a la carpeta Spam: Haga clic en m
Realizar mas acciones sobre los mensajes seleccionados: Haga clic en Il y seleccione la
accién deseada en el menu desplegable.

» Etiqueta: Al mensaje se le anade un marcador.
* Marcar como no leido: EI mensaje se marca como no leido.
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* Marcar como leido: El mensaje se marca como leido.
* Guardar como...: El mensaje se descarga en formato .zip.

» Copiar a: El mensaje se copia en la carpeta seleccionada.
* Mover a: El mensaje se mueve a la carpeta seleccionada.

Acciones de la vista de mensajes

En cuanto selecciona un mensaje de una carpeta del médulo Correo, su contenido se muestra en
la vista de mensajes situada a la derecha. En la parte superior de la vista de mensajes dispone de

una barra de iconos con diversas acciones.

Aqui puede:

¢ Anadir un marcador a un mensaje: Haga clic en WAl mensaje se le afnade un
marcador. El marcador identifica el mensaje como importante y hace mas sencillo
encontrarlo.

¢ Responder al remitente del mensaje: Haga clic en el botdn. Se abre una ventana para
responder al mensaje.

e Reenviar el mensaje: Haga clic en * . Se abre una ventana para editar el mensaje. Alli
puede afadir destinatarios y editar el mensaje antes de reenviarlo.

e Eliminar el mensaje de la carpeta: Haga clic en ® . El mensaje se retira de la carpeta
actual y se mueve a la carpeta Papelera.

o Abrir el mensaje en una ventana nueva: Haga clic en i El mensaje se abre en una
ventana nueva.

e Seleccionar acciones avanzadas: Haga clic en * . Se abre un menu desplegable con
acciones adicionales:

o Afadir una etiqueta: Bajo el encabezado del mensaje aparece un campo de
introduccion de datos. Aqui puede asignar al mensaje etiquetas que facilitan la
localizacién del mensaje mediante la busqueda de mensajes. En Preferencias es
posible administrar las etiquetas y asignarles etiquetas IMAP.

o Guardar como...: El mensaje se descarga en formato .zip junto con sus archivos
adjuntos.

o Descargar todos los archivos adjuntos: Todos los archivos adjuntos se
descargan en formato .zip.

o Ver formato original del mensaje: El codigo fuente del mensaje se muestra en
formato de

o texto simple. Puede volver a la vista anterior haciendo clic en el simbolo  en
la esquina superior derecha.

En pre sa: euskaltel &
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¢ Convertir como evento: Se abre una ventana para la creacién de eventos. El titulo del
mensaje se emplea como titulo del nuevo evento. El texto del mensaje se emplea
como descripcion del nuevo evento.

e Convertir como tarea: Se abre una ventana para la creacion de tareas. El titulo del mensaje
se emplea como titulo de la nueva tarea. El texto del mensaje se emplea como descripcion
de la nueva tarea.

Redactar mensajes

En Correo puede escribir mensajes nuevos.
1. En la barra de iconos superior, haga clic en

2. El moédulo Correo se abre

En la parte inferior de la pagina, haga clic en °

3. Introduzca el nombre del destinatario en el campo Para.
Nota:
Dispone de opciones adicionales para introducir destinatarios.

4. Introduzca el asunto del mensaje en el campo Asunto.

Importante:
El campo Asunto es obligatorio. OFICINA ONLINE.Webmail no permite enviar
mensajes sin asunto.

El botén Bl se habilita.

5. Redacte su mensaje y dele el formato que desee.

(o]

. Opcional: Asigne al mensaje una prioridad o solicite un acuse de recibo.

Encima del mensaje, haga clic en para enviarlo.

Nota:
Otra opcion es guardar el mensaje como borrador para continuar editandolo mas tarde.

~

Para ello, haga clic en [ encima del mensaje.

8. Haredactado y enviado un mensaje nuevo.

euskaltel ¢
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Libreta de direcciones

En Libreta de direcciones puede crear y administrar sus propias libretas de direcciones, asi como
mantener sus datos de contactos. También puede suscribirse a libretas de direcciones compartidas

y buscar contactos en una libreta de direcciones global.

Puede renombrar sus propias libretas de direcciones, exportarlas, compartirlas con otros usuarios
y obtener enlaces a las mismas para usuarios autenticados. También puede importar datos de

contactos individuales o libretas de direcciones completas.

En sus libretas de direcciones puede crear, exportar y eliminar tanto datos de contactos individuales

como listas de distribucion.

Q

Libretas de direcciones @ 1 contactos =_ Nombre Completo

£ Anna Albert
anna.albert@hornet.rocks

anna.albert@hornet.rocks

s Anna Albert

4 Personal Address Bo...

E Gesammelte Adressen

Suscripciones @

Libreta de direcciones global 131-41415524

Meisenweg 12
& shared Addresses 31413

Hannover

llustracion 9 Modulo Libreta de direcciones

Crear una libreta de direcciones

Por defecto, en OFICINA ONLINE Webmail se proporciona una libreta de direcciones predefinida
a cada usuario. Los datos de esta libreta de direcciones se sincronizan de modo continuo con
Exchange ActiveSync. Sin embargo, las libretas de direcciones recién creadas no se sincronizan
automaticamente. Cree una nueva libreta de direcciones y configure su sincronizacion con

Exchange ActiveSync.

* Enla barra de iconos superior, haga clic en@. El modulo Libreta de direcciones se abre.

e Al lado izquierdo de la pagina, haga clic en el icono ® situado junto a Libretas de
direcciones.

euskaltel ¢
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Se despliega un formulario para la creacién de nuevas libretas de direcciones.

e Introduzca un nombre para su nueva libreta de direcciones en Nombre de la libreta de
direcciones.
e Haga clic en OK.

La nueva libreta de direcciones se crea y se muestra al lado izquierdo de la pagina.

e Haga clic sobre el nombre de su nueva libreta de direcciones.

e Junto al nombre de su libreta de direcciones aparece un icono de opciones avanzadas.

e Haga clic en el icono : junto al nombre de su nueva libreta de direcciones. Se despliega
un menu desplegable.

e Haga clic en Modificar.

Se abre una ventana de seleccidon con opciones avanzadas.
e Marque la casilla Sincroniza (Microsoft Enterprise ActiveSync).

e Haga clic en Guardar.

Ha creado una nueva libreta de direcciones. Los datos de la libreta de direcciones se sincronizan
de modo continuo con Exchange ActiveSync.

Calendarios

En Calendario puede crear sus propios calendarios, asi como suscribirse a calendarios
compartidos y calendarios web. A la derecha puede visualizar e imprimir los calendarios, tareas y
eventos en diversas vistas.

Puede renombrar sus propios calendarios, exportarlos, compartirlos con otros usuarios y obtener
enlaces a los mismos para usuarios autenticados. También puede importar calendarios. Ademas,
puede configurar la visualizacién de recordatorios y tareas, asi como las notificaciones sobre
cambios en sus calendarios. También puede determinar qué calendarios desea ver. En sus

calendarios puede crear, editar y eliminar tanto tareas como eventos.

En pre sa: euskaltel &
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€

Bernd Burgdorf

ernd. burgdorf@hornet. clouc Q = == (] r1 < > [ semana21 HOY - omoEom &S

Domingo Lunes Martes Miércoles ueves Viernes Sabado
Calendarios @ EVENTOS TAREAS ,l 7 ,[ 8 1 9 2 O 2,| 22 2 3

) Agenda personnel : Proximos 7 dias = Desde May 2020
v
Suscripciones @ Mayo 2020 &
Calendario Web @ Vie Reuni6n del viernes -
vay |G
‘Reuni6n del

_ i

llustracion 10 Modulo de Calendarios

Crear un calendario

Por defecto, en OFICINA ONLINE Webmail se proporciona un calendario personal predefinido
a cada usuario de OFICINA ONLINE Webmail. Los datos de este calendario se sincronizan
de modo continuo con Exchange ActiveSync. Sin embargo, los calendarios recién creados no
se sincronizan automaticamente. Cree un nuevo calendario y configure su sincronizacién con
Exchange ActiveSync.

1. Enla barra de iconos superior, haga clic en E'] El médulo Calendario se abre.

2 Al lado izquierdo de la pagina, haga clic en el icono @ situado junto a Calendarios. Se
despliega un formulario para la creacion de nuevos calendarios.

Introduzca un nombre para su nuevo calendario en Nombre del calendario.

Haga clic en OK.

El nuevo calendario se crea y se muestra al lado izquierdo de la pagina.
5. Haga clic sobre el nombre de su nuevo calendario.

Junto al nombre de su nuevo calendario aparece un icono de opciones avanzadas.

6. Haga clic en el icono : junto al nombre de su nuevo calendario. Se despliega un menu
desplegable.
Haga clic en Propiedades.

Marque la casilla Sincroniza (Microsoft Enterprise ActiveSync).
Haga clic en Guardar.
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Ha creado un nuevo calendario. Los datos del calendario se sincronizan de modo continuo
mediante Exchange ActiveSync.

Configuracién

Puede acceder a las preferencias de OFICINA ONLINE.Webmail desde cada médulo haciendo clic

en E Las preferencias se dividen por médulos accesibles a través de un menu situado al lado
derecho del moédulo Preferencias:

* General
e Calendario
* Libreta de direcciones

* Correo

8)

Bernd Burgdorf
f net.clo

bernd. cloud

Preferencias GENERAL
¢ General dioma Zona horaria actual *
Espariol (Espafia) ~ Europe/Berlin
G Calendario
Formato de fecha corto Formato de fecha largo Formato de hora
E Libreta de direcciones 01-May-20 ~ Viernes, Mayo 01, 2020 ¥ 1354 "

Madulo por defecto
Correo
Correo

Refrescar Vista

Cada minuto

Avatar Alternativo

Utilizar Gravatar MOEtar .

Nivel de animacion

(@ Normal (0) Limitado (O) Ninguno

llustracion 11 Modulo Configuracion WebMail
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Ajustes generales

En Preferencias > General dispone de los siguientes ajustes relativos a la visualizacién de
OFICINA ONLINE Webmail:

Configuracién Explicacion / Opciones

Idioma Idioma de la interfaz de OFICINA ONLINE Webmail. Puede
elegir entre mas de 30 idiomas y variantes
linglisticas distintas.

Zona horaria actual Su zona horaria (p. €j., UTC). La zona horaria se emplea en
las indicaciones de horas.

Formato de fecha corto Formato largo para fechas del calendario

Formato de fecha largo Formato corto para fechas del calendario

Formato de hora Formato en que se comunican las horas.

Moédulo por defecto Primer médulo que se muestra tras el inicio de

sesion. Puede seleccionar uno de los mddulos
Correo, Calendario, Libreta de direcciones o el
maodulo Ultimo usado.

Refrescar vista Frecuencia de actualizacion de la vista. Una frecuencia alta
le permite, por ejemplo, recibir antes los nuevos correos y
enterarse antes de los cambios que se realicen en los

calendarios.

Enable Desktop Marque esta casilla para recibir notificaciones automaticas
sobre correos recibidos en su navegador.

Utilizar Gravatar Marque esta casilla si desea emplear un
Gravatar.

Avatar Alternativo Si no dispone de Gravatar, puede seleccionar

aqui un avatar alternativo para que se muestre
cuando la casilla Utilizar Gravatar esté
activada

Nivel de animacion Cantidad de animaciones que se muestran en
caso de cambios y transiciones en OFICINA
ONLINE Webmail. Un mayor numero
de animaciones puede ralentizar la pagina en
determinadas circunstancias. Los niveles de
animacién disponibles son Normal, Limitado y
Ninguno.

Ajustes de calendarios

En Preferencias > Calendario puede realizar ajustes en relativos al médulo Calendario. Las

preferencias de calendarios estan divididas en tres pestafas:

* GENERAL: Aqui puede realizar ajustes generales sobre calendarios, eventos y tareas.

+ CATEGORIAS: Aqui puede administrar categorias de calendarios.
* INVITACIONES: Aqui puede impedir que le inviten a eventos e introducir excepciones.
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€

Bernd Burgdorf

bernd.b hornet.cloud

Preferencias GENERAL CATEGORIAS INVITACIONES
n General Semana empieza por Hora inicio Hora fin
Domingo ~ 08:00 ~ 18:00 =

m Calendario

Dias de la semana para mostrar

D Mostrar tiempo ocupado fuera del horario laboral
Correo

[ (]

Primera semana del afio

Empieza el 1 de enero x

Calendario por defecto

Calendario seleccionado v
Clasificacion de evento por defecto Clasificacion de tarea por defecto

Publico x; >
Recordatorio por defecto

Sin recordatorio >

llustracion 12 Ajustes de Calendario
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Ajustes de libretas de direcciones

En Preferencias > Libreta de direcciones puede administrar categoria de contactos de direcciones.
Tras el primer inicio de sesion dispone de categorias predefinidas. Puede realizar las siguientes
acciones relacionadas con categorias de contactos.

+ Crear una categoria de contactos: Haga clic en ANADIR CATEGORIA DE CONTACTO.

» Modificar una categoria de contactos: Haga clic sobre el nombre de la categoria deseada.

El campo se volvera editable y usted podra modificar el nombre.

Eliminar una categoria de contactos: Haga clic en e junto a la categoria de contactos deseada.

£

Bernd Burgdorf
bern et.cloud

Preferencias CATEGORIAS

£x General
Business Partner (-] Competitor (-]
G Calendario
4 Libreta de direcciones Customer (-] Family @
Correo
Friend (-] Press (-]
Provider a VIP e
Colleague (-]

ANADIR CATEGORIA DE CONTACTOS

llustracion 13 Preferencias libreta de direcciones
Preferencias de correo

En Preferencias > Correo puede realizar ajustes en relativos al modulo Correo. Las preferencias

de correo estan divididas en las siguientes pestanas:

. GENERAL

. ETIQUETAS

. FILTROS

. VACACIONES
. DESVIO
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€

Bernd Burgdorf
1nd burgdart@hormet.cloud

Preferencias GENERAL ETIQUETAS FILTROS VACACIONES DESWIO

L ceneral

[C] Mostrar sélo buzones suscritos

[] syncronizar salo las carpetas de correo por defecto(EAS)

5] calendario
a

By Libreta de direcciones

[[] Fetch count of unseen messages for all mailboxes
Correo

[[] ordenar mensajes por temas

O

D €

Incorporado -
Empieza mi respuesta bajo el texto =
Redactar el mensaje en

HTML = [T
Nunca

Guardar automaticamente cada 5 % minutos

llustracion 14 Preferencias de correo

Ajustes generales de correo

En Preferencias > Correo > GENERAL puede realizar los siguientes ajustes generales al médulo

Correo.

Mostrar solo buzones suscritos En Correo se muestran solamente las
carpetas a las que esté suscrito el usuario.

Sincronizar solo las carpetas por defecto En Correo se sincronizan solamente las

(EAS) carpetas predefinidas.

Fetch count of unseen messages for all El contador de mensajes no leidos no solo se

mailboxes mostrara por defecto junto a la carpeta
Bandeja de entrada, sino junto a cada carpeta.

Ordenar mensajes por temas Si esta casilla estda marcada, los mensajes se
ordenaran por hilos.

Siempre abrir el redactor de correo Puede determinar dénde abrir la vista de
redaccion de mensajes. Valores posibles:
Dentro de la ventana actual, En una ventana
emergente.

Cuando se envia un correo, anade Aqui puede determinar donde afadir por

contactos desconocidos a mi defecto a los destinatarios desconocidos de
SUS propios mensajes.

Reenviar mensajes Aqui puede determinar como habran de
reenviarse los mensajes. Valores posibles:
Incorporado, Como adjunto.

Cuando se contesta a un mensaje Aqui puede determinar en qué punto introducir
la respuesta dentro de un mensaje de
respuesta. Valores posibles: Empieza mi
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respuesta bajo el texto, Empieza mi respuesta
sobre el texto.

Redactar el mensaje en Tamaiio de fuente Aqui puede determinar el formato en que se
por defecto redactaran los mensajes. Valores posibles:
texto plano, HTML. Puede elegir un tamafio de
fuente por defecto

de 8 a 72px.

Ensefia imagenes remotas de forma Puede determinar cuando se deben mostrar
integrada imagenes incrustadas en mensajes. Valores
posibles: Nunca, Siempre.

Guardar automaticamente cada ... Aqui puede determinar la frecuencia (en
minutos) con la que guardar mensajes como
borradores.

Etiquetas

En Preferencias > Correo > ETIQUETAS puede definir etiquetas y asignarles etiquetas IMAP. Tan
pronto como marque sus mensajes con estas etiquetas (véase Acciones para mensajes en la pagina
15), se marcaran con la etiqueta IMAP correspondiente (véase https://tools.ietf.org/ html/rfc5788).
Las etiquetas IMAP son interpretadas de distintos modos por distintos clientes de correo electrénico,

y pueden provocar, por ejemplo, cambios en la visualizacion.

Etiquetar Etiqueta IMAP

9. Important Slabelt (]
llustracion 15 Etiqueta Importante

En el ejemplo de arriba se ha definido la etiqueta Important. Los mensajes marcados con esta
etiqueta reciben la etiqueta IMAP $label1. En OFICINA ONLINE Webmail, esta etiqueta IMAP
provoca que los mensajes correspondientes se muestren en la lista de mensajes con una marca de
color rojo.

Tras el primer inicio de sesion, el area ETIQUETAS muestra una lista de etiquetas predefinidas.

Aqui puede efectuar las siguientes acciones:

e Crear una etiqueta: Haga clic en CREAR ETIQUETA.

o Editar una etiqueta:

e Haga clic en — para elegir un color con el que marcar los mensajes marcados con esta
etiqueta.

o En Etiqueta, introduzca la etiqueta tal y como se usara para etiquetar los mensajes.
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o En Etiqueta IMAP, introduzca la etiqueta IMAP con las que se etiquetaran internamente
los mensajes.

o Eliminar una etiqueta: Haga clic en e junto a la etiqueta deseada.

En pre sa- euskaltel &
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Filtros

En FILTROS puede crear filtros para mensajes entrantes y definir acciones que se aplicaran sobre
los mensajes que coincidan.

Crear filtros

1. Vaya a Preferencias > Correo > FILTROS.
2. Haga clic en CREAR FILTRO

Se abre una ventana de introduccién de datos.

Nombre del filtro

Nuevo filtro|

Para mensajes entrantes que cumplen todas las reglas siguientes b

Afadir una condicién o

Realiza estas acciones

Anadir una accion o

CANCELAR 0K

llustraciéon 16 Definicion de filtros

3. Introduzca el nombre del nuevo filtro en el campo Nombre del filtro.

4. En Para mensajes entrantes que, seleccione el tipo de mensajes al que aplicar las acciones.
Existen tres opciones:

e cumplen todas las reglas siguientes: Las acciones solo se aplican a mensajes que cumplan
todas las condiciones.

e cumplen algunas de las reglas siguientes: Las acciones solo aplican a los mensajes que
cumplan al menos una de las condiciones.
e cumplen todos los mensajes: Las acciones se aplican a todos los mensajes entrantes.
5. Para definir una condicion, haga clic en Afiadir una condicion.
Aparecen nuevos elementos de introduccién de datos para definir condiciones.
6. En el menu desplegable de la izquierda (valor por defecto: Asunto) introduzca el ambito de
busqueda del filtro. Estan disponibles los siguientes valores:

e Asunto
e De
+ Para
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« CC
« Parao CC
+ Tamano (Kb)
» Cabecera
* Cuerpo
7. En el menu desplegable central (valor por defecto: contiene), indique el tipo de coincidencia.

Estan disponibles los siguientes valores:

* es
* noes

+ contiene

* no contiene

* esigual

* no esigual

* esigual regex

* no es igual regex

Indique el valor a buscar en el campo Valor.

Opcional: Para definir otras condiciones, repita los pasos anteriores.

10. Para definir una accién, haga clic en Afadir una accién.

Se muestra un menu desplegable para seleccionar acciones.
11. Seleccione una accion del menu desplegable. Estan disponibles las siguientes acciones:

* Descarta el mensaje

* Guarda el mensaje

» Parar los filtros

* Reenvia el mensaje a

* Envia un mensaje de rechazo
* Archiva el mensaje en

* Marca el mensaje con

Si la accién seleccionada requiere datos adicionales, aparecen campos de introduccion de
datos adicionales.
12. Si se muestran campos de introduccion de datos adicionales, cumpliméntelos. Estan

disponibles los siguientes campos:

» Correo electronico: Para la accion Reenvia el mensaje a, introduzca aqui la direccion de
correo electronico a la que desee reenviar el mensaje.

* mensaje: Para la accién Envia un mensaje de rechazo, escriba aqui el mensaje que se
enviara al remitente del mensaje rechazado.

euskaltel ¢




25

» Buzodn: Para la accion Archiva el mensaje en, seleccione la carpeta a la que desee mover el
mensaje en el menu desplegable.

» Etiqueta: Para la accién Marca el mensaje con, seleccione la etiqueta o el estado que desee
asignar al mensaje en el menu desplegable. Ademas de las etiquetas definidas en
ETIQUETAS (véase Etiquetas en la pagina 34), estan disponibles los siguientes elementos:
+ Visto
* Borrado
* Respondido
* Spam
* Marcado
* No es Spam

13. Para definir otras acciones, repita los pasos anteriores.
14. Haga clic en OK.

La ventana se cierra y el nuevo filtro aparece en el apartado FILTROS.

15. Guarde los cambios con E

Ha configurado un filtro.
Vacaciones

En Preferencias > Correo > VACACIONES puede configurar el envio de respuestas automaticas
para vacaciones y redactarlas.

Caracteristica Descripcion |
Activar respuesta automatica para El envio de respuestas automaticas para
vacaciones vacaciones esta activado. El resto de ajustes
solo se mostrara si esta activado el envio.
Asunto de respuesta automatica Aparece un campo para indicar el asunto
Mensaje de respuesta automatica Introduzca el texto de su mensaje de
respuesta automatica en este campo.
Direccion de correo (separado por coma) * Direccion de correo indicada como remitente

de la respuesta automatica. Puede afadir su
direccion de correo por defecto haciendo clic a
la derecha en ANADIR DIRECCION DE
CORREO POR DEFECTO.

Dias entre respuestas Para no enviar varias respuestas automaticas
al mismo destinatario durante un mismo dia,
puede ajustar aqui la cantidad de dias entre
respuestas automaticas.

No enviar respuestas a las listas de No se envian respuestas automaticas a listas

distribucion de distribucion.

Activar respuesta automatica Fecha de inicio de las respuestas automaticas.
Si se marca esta casilla, debera indicarse una
fecha.
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Desvio

En DESVIO puede establecer el reenvio de sus mensajes entrantes a las direcciones de correo
que desee. Opcionalmente, puede conservar una copia de los mensajes reenviados.

Reenviar mensajes entrantes

Vaya a Preferencias > Correo > DESVIO.
Marque la casilla Desvio de mensajes recibidos. Aparecen elementos de control adicionales.
En el campo Direccion de correo (separado por coma), introduzca una o varias direcciones
de correo electronico a las que desee reenviar el correo entrante. Si desea indicar varias
direcciones, separelas con comas.

4. Opcional: Sidesea obtener una copia de los mensajes reenviados, marque la casilla Guardar
una copia.

Ha establecido el reenvio de los mensajes entrantes.

Cambio de contrasenfas por parte del cliente

1) Elusuario visita hiips://panelcorreo.euskaliel.es/ e introduce su buzoén para resetear
su contrasefa. Ve lo siguiente,

Bienvenido

2) Recibe un correo personalizado en blanco para resetear la contrasefna. Tiene la
siguiente pinta, creo que esta OK, es suficiente:
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no-reply@telecable.es 13 [
Para jrgil@telecable es

Respuesta répida  Responder atodns  Reenviar  Rorrar

» @ Tadumto Vista Abiren slnavegadar Descargar

3) Al pinchar en enlace se visita una pagina del siguiente estilo que permite realizar el
cambio de password al cliente,

Restablecer
contrasena

Modelamos asi tanto el reset de contrasefia como el cambio.

Configuracion de nuevo perfil cuenta IMAP en Outlook

e Introduzca lo siguiente en el campo Escribe aqui para buscar de la barra de tareas del
escritorio de Windows: "Panel de control".

Windows busca el término "Panel de control" y le devuelve los resultados.

e En los resultados de la busqueda, haga clic en Panel de control.
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Mejor coincidencia

Panel de control

Aplicacion
Documentos - Este equipo
# Control Panel DE-FR.sdltm
B Control-Panel-Manual DE.pdf

@ Control Panel - New texts - DE-
EN.sdItm

== Control Panel Test DE-EN mit
align.sdlproj

Buscar en Internet
£ Panel de Control - Ver resultados web
A panel de control nvidia
A panel de control en windows 10
A panel de control en aleman
P panel de control clasico windows 10
Carpetas
= Control Panel Test DE-EN mit align

P Panel de Control|

Panel de control

Aplicacion
Abrir

Recent

9 Mail (Microsoft Outlook 2016)
2 Ver el estado y las tareas de red
B Sistema

Cambiar el tipo de archivo asociado con una extension d...

& Programas y caracteristicas

Se abre la ventana del Panel de control de Windows.

e Opcional: Si la ventana Panel de control no muestra una serie de iconos, seleccione el punto
Iconos grandes en el menu desplegable Ver por: de su esquina superior derecha.

La ventana Panel de control cambia y muestra una serie de iconos.

e Haga clic en el icono Mail (Microsoft Outlook 2016 el nombre puede variar dependiendo de

su version de Outlook).

En pre sa:
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Todos los elementos de Panel de control

I Panel de control » Todos los elementos de Panel de control

Ajustar la configuracion del equipo Ver por:  lconos grandes ~
. o | Conexién de RemoteA Configuracion gréaficos 2
@ Centro de sincronizacidn EQ';'\ o PP J d
2}y Escritorio Intel®

Cuentas de usuario

4 @

Copias de seguridad y %

., Dispositivos e impresoras
restauracion (W... P P

[
s

=7 Espacios de ﬂ Firewall de Windows
= almacenamiento Fecha y hora Defender
. Herramientas

Flash Player (32 bits) A Fuentes administrativas

Historial de archivos @ Lenovo - Keyboard Lenovo - Microphone

Manager Mute
2/I0a1||6)(l\/||crosoft Outlook «» Mouse \Lj Opciones de energia
Opciones de indizacién Opciones de Internet Opaongs del Exploradior
= de archivos

Programas
predeterminados

Programas y

. Reconocimiento de voz
caracteristicas

Aol = P
@D

g & =

% Recuperacion Region @ Reproduccion automatica
W Segulridéd.y . Sistema @ Solucion de problemas v
Se abre la pantalla Configuracion de correo.
o Seleccione la opcion Mostrar Perfiles
;‘3 Cenfiguracién de correo - Cutlook *

Cuentas de carreo electrénico

Configure cuentas de correo electronico y

L:_i] directorios.

Cuentas de correo electrénico...

Archivos de datos

4 Cambie la configuracion de los archivos que
&@ Cutlook usa para almacenar mensajes de
correo electranico y dacumentaos,

Archivos de datos...

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de Mostrar merfilas
% correo electronico y archivos de datos, E P i

Mormalmente, solo se necesita uno.

Cerrar
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e Seleccionar la opcién agregar perfil
(M Correo X

General

@ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

imap zimbra 143
imap_zimbra_143starttles
Cutloak
pop_zimbra_110

EAgregar... i Quitar | |Pmpiedades| | Copiar...

Al iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfil:
@ Solicitar un perfil
D Usar siempre este perfil

Qutlook w~

| Aceptar | | Cancelar | Aplicar
e Colocar en el nombre del perfil “Cloud” y oprimir el boton “Aceptar”.
(B Nuevo perfil X

dg Crear perfil nuevo
Mambre del perfil:

Cloud| |

e seleccionar la opcién “Configuracion manual o tipos de servidores adicionales”.
(& Agregar cuenta s

Configuracién automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores,

(C) Cuenta de correo electrénico

Su nombre: | |

Ejermplo: Maiara Padilla

Direccion de correo electranico: | |

Ejernplo: naiara@contoso.com

Contrasefia | |

Repita la contrasefia: | |

Escriba la contrazefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

® Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

< Atrds ISiguiem_JE>| | Cancelar | | Ayuda

e Seleccione la opcion POP o IMAP
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(P Agregar cuenta *

Elegir el tipo de cuenta

(_) Microsoft 365
Configuracion automatica de cuentas de Microsoft 365

Direccion de correo electranico:

Ejiemplo: naiara@contoso,com

@

Configuracion avanzada de cuentas de correo electronico POP o IMAP

() Exchange ActiveSync

Configuracion avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync

| < Afras || Siguienpe>| | Cancelar | | Ayuda

e Ingrese la siguiente informacion para configurar su cuenta
o Su nombre: Nombre que quiere que aparezca al enviar los correos.

Direccion de correo: Su email
Tipo de cuenta: IMAP
Servidor de correo entrante: imap.cloud.euskaltel.com
Servidor de correo saliente (SMTP):smtp.cloud.euskaltel.com
Informacion de inicio de sesion

=  Nombre de usuario: Coloque nuevamente su email

= Contrasefia: Coloque su contrasena
(P Agregar cuenta X

O O O O O

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Espedifique la configuracién de servidor de correo para su cuenta.

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Cuenta Prueba Euskaltel Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electronico: ermatica@daom-oo-test1.net

Informacién del servidor

Tipo de cuenta: IMAP

. Probar automaticamente la configuradidn de
SV . FIEE Gie imap.cloud.euskaltel.com la cuenta al hacer clic en Sig_uiem?e
Servidor de correo saliente [SMTP: smtp.cloud.euskaltel.com

Informacién de inicio de sesién

= pruebaibermatica@dom-oo, Correo para mantener sin  Todo

Contrasefiaz 00| sseseeesses o conexion:

Probar configuracién de la cuenta ...

Eecordar contrasefia

|:| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidon de

| < Afrds |I Sguiem_ne>| | Cancelar | | Ayuda |

¢ A continuacién seleccione el boton “Mas configuraciones..”, seleccione la pestana
“Servidor de salida”
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5.'3 Configuracién de correo electrénico de Internet *

General Servidor de salida  Avanzadas

Mi servidor de salida [SMTP) requiere autenticacion

@ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesian utilizando

Mombre de usuario: | |

Contrasefia: | |

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

Aceptar || Cancelar

e Ahora en la opcion “Avanzadas” digite la siguiente informacion:
o Servidor de entrada (IMAP) 993
o Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: SSL/TLS
o Servidor de salida (SMTP): 587
o Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: STARTTLS

sl.'a Configuracién de correo electronico de Internet x

General Servidor de salida Avanzadas

Mumeros de puerto del servidor

Servidor de entrada [IMAP]:Il 993 |I| Usar predeterminados |

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: ||55LTLS |

Servidor de salida [SMTF): I SBF I

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | STARTTLS

Tiempo de espera del servidor

Corto L] Largo 1 minuto

Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz:

Elementos enviados

Dﬂo guardar copia de los elementos enviados

Elementos eliminados

DMarcar elementos para su eliminacién sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al purgar los elementos del buzdn de correo.

Purgar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

I Aceptar || Cancelar
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¢ Una vez finalizada la configuracion terminara la prueba de configuracion de su perfil.
Probar la configuracion de la cuenta

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar, Detener

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado
\f Iniciar sesidn en el servidor de correo entr... Completado
\/Emriar mensaje de correo electranico de p... Completado

e Para finalizar oprima el botén “Finalizar”.
(M Agregar cuenta X

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacidn necesaria para configurar la cuenta.

[] configurar Qutlook Mobile en mi teléfono también Agregar otra cuenta...

e A continuacion, seleccione la opcion de seleccionar perfil. Esto permitira que los usuarios
puedan elegir si ingresan con la version antigua y a futuro con el perfil definitivo.
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B Correo >

General

.l'" ’ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

imap_zimbra_
imap_zimbra_143starttles

Cutlook
pop_zimbra_110

Quitar Propiedades Caopiar...

Al iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfil:

@ Solicitar un perfil

O Usar siempre este perfil

Cutlook

Aceptar Cancelar Aplicar

e Ahora su configuracion esta lista para comenzar a trabajar. Inicie Outlook

Outlook

Aplicacién

oM

Buscar en Internet

D OU - Ver result:
outlook
outlook correo
outlook 365

ouigo

outlet pc

pe)

je;

jo]

£

£ outlook iniciar sesién
je;

£ outlook live

pe)

outlook hotmail

Carpetas (1+)

e Al cargar el perfil, seleccione su perfil original “Outlook” para seguir trabajando antes de la
migracion. Seleccione el perfil “Cloud” para ingresar a su nuevo perfil una vez la compania
le informe de la migracién al nuevo ambiente.
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oS Microsoft

Elegir perfil

Mombre del perfil: |§v‘.}utluulc

Opciones > > | I Aceptar Cerrar

Cargando perfil

Configuracion de cuenta en Thunderbird
¢ Siya utiliza este cliente de mensajeria para acceder a su cuenta de correo, debera crear

un nuevo perfil. En caso de ser la primera vez que va a configurar un email en thunderbird
omita los siguientes pasos y vaya directamente a configurar la direccién de correo.

o Ingrese al menu ayuda a la opcién “Modo de resolucion de problemas...”

Inicio [ =

®
B Recibir mensajes | v Redactar | <3 Etiqueta v il Filtro répido © Buscar <Ctrl+K> I E
L

< Ayuda

G Bienvenido a Mozilla Thunderbird 10250@ @ ayuds de Tunderbid F

Atajos de teclado
Involucrarse

Elija qué configurar

)
) & a [Ep——

Mas informacién sobre la resolucién de ...
Correo Calendario Libreta de direcciones Chat Filelink. Canales Grupos de notit

Acerca de Thunderbird

o A continuacién, haga clic en “Reiniciar”

Reiniciar en modo de reselucién de problemas hot

algunas preferencias predeterminadas.

@ El modo de resolucion de problemas desactivara todos los complementos y utilizara termporalmente
;Esta seguro de que desea reiniciar?

Reiniciar ‘ Cancelar

o Una vez reinicie el cliente, seleccione la opcion “Continuar en el modo de

resolucion de problemas”.
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ﬂ Mode de resclucién de problemas de Thunderbird

Use el mode de resclucian de problemas de Thunderbird para diagnosticar problemas. Sus
complementos y personalizaciones se desactivaran temnporalmente.

Puede hacer permanentes todos o algunos de estos cambios

@]Qesa ctivar todos los complementos

D Bestablecer barras de herramientas y controles

[
Hacer cambios y reiniciar I Continuar en el modo de resolucion de problemas

o Ingresar nuevamente a la “Ayuda” y a la opcion “Mas informacion para solucionar
problemas”.

Archivo Editar Ver |r Mensaje Herramientas

Inicio ‘ [ Config Ayuda de Thunderbird Fi

Paseo por Thunderbird
Atajos de teclado

Configurar su direcci ente.

Para utilizar su cuenta de correo electrd Hacer una donacién
Thunderbird buscara automaticamente

Involucrarse

Enviar opinién...

Desactivar el modo de resolucién de problemas

Nombre completo Ms informacidn para solucionar problemas

[ John Doe Acerca de Thunderbird

Direccion de correo electranico

| john.doe@example.com 6] ‘

Obtener una nueva direccién de correo electrénico
Contrasefia

4 Recordar contrasefia

Cancelar

Sus credenciales solo se almacenaran lecalmente en su ordenador.

o Ahora ingrese a la opcion “Perfiles” y haga clic en el enlace “about:profiles”

Archivo  kditar Ver |r Mensaje Herramientas Ayuda - (]

Inicio ‘ B4 Configuracion de cuenta X 0 Informacion para solucionz X ‘

Ventanas multiproceso 0/0

Ventanas de Fission 0/0 Activado de forma predeterminada
Procesos remotos 1

Politicas empresariales Inactive

Clave del servicio de localizacion de Google TS

Clave del servicio Google Safebrowsing Ausente

Clave del servicio de ubicacion de Mozilla Iy

Medo seguro true
Tamaiio de memoria (RAM) 40GB
Espacio disponible en disco 102 GB

I Perfiles abo es

Servidores de salida

o Haga clic en el botén “Crear un perfil nuevo™:
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Acerca de los perfiles

Esta pdgina le ayuda a administrar sus perfiles. Cada perfil es un mundo separado que Reiniciar
contiene historial, marcadores, configuracion y complementos separados.

Reiniciar con complementos
desactivados...

Crear un perfil nuevo

Reiniciar normalmente...

Perfil: default-release

Perfil predeterminado i1

Directorio raiz C:\Users\julydev\ AppData\Roaming\Thunderbird\Profiles\zrtjnoy8.default-release Abrir carpeta

Directorio local C\Users\julydesiAppData\Local\Thunderbird\Profiles\zrtjnoy8.default-release Abrir carpeta

Renombrar Eliminar Establecer como perfil predeterminado Abrir perfil

o Se iniciara el asistente de creacion de perfil, de clic en “siguiente”

Asistente de creacién de perfiles X

Bienvenido a Asistente de creacién de perfiles

Thunderbird guarda informacién sobre su configuracién y preferencias en su perfil
personal.

Si comparte esta copia de Thunderhird con otros usuarios, puede usar perfiles para
mantener separada la informacién de cada usuario. Para ello, cada usuario debe crear su
propio perfil.

Si es la tnica persona que usa esta copia de Thunderbird, debe tener al menos un perfil. Si
lo desea, puede crear miltiples perfiles con el fin de guardar diferentes conjuntos de
cenfiguraciones y preferencias. Por ejemplo, puede querer tener perfiles separados para
uso persenal y uso profesional.

Para comenzar a crear su perfil, haga clic en Siguiente,

< Atrds

o Coloque un nombre para su nuevo perfil, por ejemplo “Cloud”.

Asistente de creacién de perfiles >

Compl Asi de creacién de perfiles

Si crea distintos perfiles puede distinguirlos por sus nombres, Puede usar el nombre
proporcionade aqui o esceger uno usted mismo.

Intreduzca nombre del nuevo perfil:
[coud |

Su configuracién de usuario, preferencias y otros datos relativos al usuario se guardaran en:
ChUsers\julydev\ AppData'\Roaming\ Thunderbird'\Profiles\sen3se03.Cloud

Usar carpeta predeterminada

Pulse el botén Terminar para crear este nuevo perfil.

| < Atras | Cancelar ‘

o Seleccione el perfil en el botén “Abrir perfil en nuevo navegador”.

Perfil: Cloud

Perfil predeterminado §33

Directorio raiz ChUsers\julydev\AppData\Roaming\ Thunderbird\Profiles\sen3se03.Cloud Abrir carpeta

Directorio local C:\Users\julydev\AppData\Local\Thunderbird\Profiles\sen5se05.Cloud Abrir carpeta

Renembrar Eliminar Abrir perfil en nuevo navegador
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Configuracién del correo
¢ Inicie sesion en un cliente de correo, agregando una nueva cuenta. Diligencie su nombre
completo, direccién y contrasefia. A continuacion, oprima el botén, “configurar

manualmente”

Configurar su direccion de correo electronico existente.

Para utilizar su cuenta de correo electrénico actual, introduzca sus credenciales.
Thunderbird buscard autométicamente una configuracién de servidor recomendada y que funcione.

MNombre completo

| Cuenta Prueba Euskaaltel @ ‘

Direccion de correo electronico

| pruebaibermatica@dom-oo-testl.net G) ‘

Contrasefa

ﬂ Recordar contrasefia

Configurar manualmente Cancelar Continuar

Sus credenciales solo se almacenardn localmente en su ordenador.

e Introduzca los siguientes datos en los campos correspondientes de la ventana
Configuracién de cuenta IMAP:
o Correo entrante:

o Servidor: imap.cloud.euskaltel.com

o Puerto: 993

o Seguridad de la conexién: SSL/TLS

o Método de autenticacion: Contrasefia normal

o Nombre de usuario: “ ?

o Correo saliente:

o Servidor: smtp.cloud.euskaltel.com

o Puerto: 587

o Seguridad de la conexién: STARTTLS

o Método de autenticacion: Contrasefia normal

Tal y como se muestra en la imagen a continuacion
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Configuracion manual

SERVIDOR ENTRANTE

Protocola: IMAP v
MNombre del servidor: | imap.cloud.euskaltel.com

Puerto: 993 |

Seqguridad de la conexidn: SSLTLS W
Método de autenticacian: Contrasefia normal 4
Nombre de usuario: pruebaibermatica@dom-oo-test1.net |

SERVIDOR SALIEMTE

MNombre del servidor: smip.cloud.euskaltel.com |
Puerto: 387 |

Seguridad de la conexian: STARTTLS W
Método de autenticacion: Contrasefia normal v
Mombre de usuario: pruebaibermatica@dom-oo-testl.net |

Configuracion avanzada

Wolver a comprobar Cancelar Hecho

La cuenta se creara correctamente.

v Cuenta creada correctamente

Ahora puede usar esta cuenta con Thunderbird.
Puede mejorar la experiencia conectando servicios relacionados y configurando los ajustes de cuenta avanzados.

= Cuenta Prueba Euskaaltel pruebaibermatica@dom-oo-
testl.net

ﬁ Configuracion de la cuenta
w0 Cifrado de extremo a extremo & Afadir una firma

¥ Descargar diccionarios

Ahora podra disfrutar del servicio de envio y recepcién de correos desde su cliente.
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Bandeja de entrada - galsync

* Ajustes x | g Configuracién de la cuent

) Recibir mensajes |~ & Redactar <7 Ftiqueta | #li Filtro rapido 2 Buscar

Carpetas | | ¥ Mo leidos 17 Conestrella 8] Contacto <% Etiquetas [ Adjunto

) E hornet...s (* 1) Ly @

s galsyn...an.com
i Papelera

s 5 Carpet...ocales

i Papelera
[=; Bandej...salida

e & & © © @

2]

e

e

L

LR

e

e

Asunto

Control Panel: password change

Test

Mensaje de prueba de Microsoft Outlook
Microsoft Outlook Test Message
Microsoft Outlook Test Message
Microsoft Outlook Test Message

Configuracion de cuenta a Gmail (Android) con EAS

Puede afiadir su cuenta de usuario a la aplicacion Gmail de su dispositivo Android mediante el
protocolo Exchange ActiveSync. De este modo, tiene la opcién de no solo sincronizar con
Telecable sus correos electrénicos, sino también sus contactos, datos de agenda, etc.

Vaya a Personal > Cuentas.

Pulse Anadir cuenta.

Se abre la ventana de cuentas.

En la pantalla principal de su dispositivo Android, haga clic en el icono Ajustes.
Se abre la ventana de ajustes de Android.

e Se abre la pantalla Ahadir cuenta.
e Pulse la opcion Exchange con el logotipo de Gmail.
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Hen © 40 4 'd w1439

Ajustes Q

Personal

9 Ubicacién

Sl / Maxima precision

ﬁ Seguridad
E | Cuentas
G Google

HH Privacidad de Motorola

@ Idiomas y entrada de texto
Espafiol (Espafia), aleméan (Alemania) y ..

¢ A continuacion, seleccione una cuenta de tipo “Exchange”.
WM © 4C 4 °d 21439

Anade una cuenta

Duo

Duo Preview
Exchange
Google

ID de Lenovo
Outlook
Personal (IMAP)

Personal (POP3)

Se abre una nueva ventana.

Introduzca su direccién de correo en el campo Introduce tu correo electrénico.
Los botones de la parte inferior de la pantalla se habilitan.

Pulse Configurar manualmente.
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INFORMACION DE LA CUENTA

Correo electréonico
Q}ruebaibermatica@dom-oo-tesﬂ.rD

Contraseﬁa )

42
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Se abre la pantalla Ajustes del correo electronico.
e Introduzca los siguientes datos en el formulario:
e Contrasefa: La contrasefia de su cuenta de correo.
e Dominio: Su direccién de correo.
e Servidor: mov.cloud.euskaltel.com
e Puerto: 443
e Tipo de seguridad: SSL/TLS
@™ 0= .182%W17:27

Servidor

Q’nov.cloud.euskaltel.com >
Puerto

Q43 >

Tipo de seguridad
SSL/TLS v

SIGUIENTE

CAMBIAR A AUTENTICACION MODERNA

e Pulse Siguiente
¢ Confirme que puede acceder a sus contactos.

< superd X

i Permitir a Gmail acceder a tus
— contactos?

DENEGAR  PERMITIR

& fa"

¢ Confirme que puede acceder a sus calendarios.

¢Permitir a Gmail
acceder a tu calendario?

2de2 DENEGAR  PERMITIR
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e Aparece una ventana de confirmacion.

e Haga clic en Hecho.
™ o= 082%E17:29

iTu cuenta esta listal

HECHO
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Configuracion de una cuenta a Outlook (Windows) con EAS

Usted dispone de una cuenta de Euskaltel.com y el sistema operativo Windows.

Mediante el Panel de control de Windows 10 y el protocolo Exchange ActiveSync, puede afiadir
facilmente su cuenta a Outlook y sincronizar con éste datos de contactos, agenda y tareas.

PRECAUCION:

Los buzones de correo de mas de 4GB pueden provocar problemas durante la sincronizacion de
calendarios y libretas de direcciones. En tal caso se recomienda afiadir cuentas de Euskaltel.com
mediante POP vy sincronizar los calendarios y libretas de direcciones manualmente. También es
necesario efectuar la sincronizacién manual de libretas de direcciones para cuentas que tengan
mas de una.

NOTA:

Esta descripcion se basa en la version 16.0 de Microsoft Outlook para Microsoft 365 con el
sistema operativo Windows 10 Home. El procedimiento puede variar en versiones anteriores o
posteriores.

Se abre la pantalla Configuracion de correo.

e Seleccione la opcion Mostrar Perfiles
1,'3 Configuracién de correc - Qutlook >

Cuentas de carreo electronico

Configure cuentas de correo electranico y

L::“_? directorios,

| Cuentas de correo electronico... |

Archivos de datos

4, Cambie la configuracion de los archivos que |
&g QOutlook usa para almacenar mensajes de
correo electronico y documentos.

Archivos de datos... |

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de Maost oFil
Q correo electronico y archivos de datos, | e i

Mormalmente, solo se necesita uno.

Cerrar

e Seleccionar la opcion agregar perfil
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(M Correo d
General

@ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

imap_zimbra_143starttles

Qutlook
pop_zimbra_110

EAglegal... i Quitar | |Pmpiedades| | Copiar...

Al iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfil:
@ Solicitar un perfil
O Usar siempre este perfil

Qutlook w~
| Aceptar | | Cancelar | Aplicar
e Colocar en el nombre del perfil “Cloud” y oprimir el botén “Aceptar”.
(B Nuevo perfil >
dg Crear perfil nuevo
MNombre del perfil:
Cloud| |
e seleccionar la opcién “Configuracion manual o tipos de servidores adicionales”.
sl;; Agregar cuenta x
Configuracién automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexién a otros tipos de servidores.
() Cuenta de correo electrénico
Sunombre: | |
Ejernplo: Maiara Padilla
Direccidh de correo electrdnica: | |
Ejiemplo: naiara@cantoso.cam
Cantrasefia: | |
Repita la contrasefia: | |
Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,
(OF s ion manual o tipos de servid adicionales
< Atras I Siguiente > | | Cancelar | | Ayuda
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e Seleccione la opcién Exchange ActiveSync.

Figura: Agregar cuenta: Elegir el tipo de cuenta
(D Agregar cuenta X

Elegir el tipo de cuenta

() Office 365

Configuracion automética de cuentas de Office 365

Direccidn de correa electrénico:

Ejernplo: nalara@contoso.com

() POP o IMAP

Configuracion avanzada de cuentas de correo electronico POP o IMAP

@

Configuracion avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync

< Atras || Siguiente > | ‘ Cancelar ‘ | Ayuda

El botén Adelante se habilita.
1. Haga clic en el boton Adelante.
Se abre la siguiente pagina.

2. Enla ventana Agregar cuenta: Configuracién del servidor, introduzca los siguientes datos
en los campos correspondientes:

o Informacién sobre el usuario
= Su nombre: Su nombre, tal y como lo veran los destinatarios de sus correos.
= Correo electrénico: Su direcciéon de Euskaltel.com.

o Informacién del servidor
= Servidor de correo: mov.cloud.euskaltel.com

o Informacion de inicio de sesion
= Nombre de usuario: Su direccion de Euskaltel.com.
= Contrasefa: La contrasefia de su cuenta de Euskaltel.com.

o Silo llegase a pedir por la version de outlook diferente
= Domain: dominio del correo
= Server: mov.cloud.euskaltel.com
= Port: 443
= Security type: SSL/TLS
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[ Agregar cuenta *

Configuracién del servidor
Escriba la informacidn necesaria para conectarse a un servicio de Exchange ActiveSync.

Informacién sobre el usuario

5u nombre: ebaibermatica@dom-oo-testl.net i
Direccidn de correo electrénico: ebaibermatica@dom-oo-testl.net
Informacidn del servidor

Servidor de correo: ||m0\r.cloud.euskaltel.com | |

Informacién de inicio de sesion

MNombre de usuario: |ebaibermatica@dom-oo-tesﬂ.net||

Contrasefia:

| |

Recordar contrasefia
Configuracién sin conexion

Correo para mantener sin conexion: ' Todo

< Atrds |I Siguienhe>| | Cancelar | | Ayuda

El botén Adelante se habilita.
3. Haga clic en Adelante.

Outlook comprueba la configuracion de la cuenta introducida y muestra el resultado en una
ventana emergente.

Figura: Resultado de la comprobacién

Probar la configuracion de la cuenta

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar. Detener

Cerrar

Tareas Errores

Tareas Estado

+ Inicie sesién en el servidor de correo... Completado

4. Haga clic en Cerrar.

El resultado de la comprobacion se cierra y aparece una ventana de confirmacion.
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Figura: Ventana de finalizacion
(M Agregar cuenta X

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacién necesaria para configurar la cuenta.

[ ]iconfigurar Qutloak Mobile en mi teléfano tambiéni Agregar otra cuenta...

5. Haga clic en Finalizar.

Ha anadido su cuenta de Euskaltel.com a Outlook mediante Exchange ActiveSync.
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Configuraciéon de cuenta a IPhone con EAS

Puede anadir su cuenta de usuario a la aplicacion de correo de su dispositivo IPhone mediante el
protocolo Exchange ActiveSync. De este modo, tiene la opcidon de sincronizar sus correos
electronicos y también sus contactos, datos de agenda, etc.

En la pantalla principal de su dispositivo Iphone, haga clic en el icono configuracion.
Se abre la ventana de configuracién de Iphone.

Vaya a Correo y seleccione la opcién cuentas.

Se abre la ventana de cuentas.

Pulse Afiadir cuenta.

CUENTAS

iCloud

iCloud Drive, Contactos, Calendarios y 6 mas...

user2@zimbraml.euskalnet.net
Correos, Contactos, Calendarios, Recordatorios

Exchange
Correos, Contactos, Calendarios v 2 mas...

Outlook

Correos, Contactos, Calendarios v 2 mas...

Gmail
Correos, Contactos, Calendarios, Notas

User3 zimbra imap
Correos

User 4 pop zimbra
Correos

Calendarios suscritos
Coursera Calendar - julian castiblanco - julian...

IAgregar cuenta I

e Se abre la pantalla Ahadir cuenta.
e Pulse la opcion Microsoft Exchange.
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“»iCloud

| Microsoft Exchange I

Google
yahoo/
Aol.

ﬂ Outlook.com

Otro

e A continuacion, ingrese su correo electronico y una descripcion para identificar la cuenta
entre las cuentas configuradas en su dispositivo movil.

Cancelar Exchange Siguiente

Correo lEruebaibermatica@dom-oo-tesﬂ,net |
Descripcion| AES HSE

Agregar una cuenta de Exchange permitira al
administrador de Exchange controlar remotamente tu
dispositivo. El administrador puede agregar o quitar
restricciones y borrar remotamente tu dispositivo.

e Oprima clic en siguiente
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e Seleccione la opcién “Configurar manualmente.”

Correo pruebaibermatica@dom-oo-test1.net

Descripcion AES HSE

Agrege R o

admin - or ult
dispo:  ¢lniciar sesionen tu cuenta |
restric “dom-oo-testl.net” de

Exchange con Microsoft?

Se enviara tu direccion de correo
electrénico a Microsoft para encontrar
la informacion de tu cuenta de
Exchange.

| Configurar manualmente |

Iniciar sesioén

e Ingrese los siguientes valores:
o Correo: su cuenta de correo incluyendo el dominio.
Servidor: mov.cloud.euskaltel.com
Dominio: Dejar vacio
Usuario: su cuenta de correo incluyendo el dominio.
Contrasefia: Digitar la contrasefia de su cuenta de correo.
Cancelar Siguiente

o
o
o
o

Correo pruebaibermatica@dom-oo-testl.net

Servidor mov.cloud.euskaltel.com

Dominio

Usuario pruebaibermatica@dom-oo-testl.net

Contrasefia | |

Descripcidon AES HSE

? Contrasefias

o Pulse el botdn de siguiente.
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¢ Habilite las opciones que desea sincronizar. Por defecto se recomienda dejar todas
seleccionadas.

Cancelar AES HSE Guardar

@ Correos

@' Contactos

7 .
== Calendarios

. Recordatorios

Notas

ololelele

¢ A concluido la configuracion de su cuenta.
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